
कार्ाालर्ाच ेअधधकारी आधण कर्ाचारी र्ाांच ेअधधकार आधण कताव्ये 

र्दु्दा क्र. ०२ (दोन) 

 

अ.क्र. पदनार् कताव्य कोणत्र्ा कार्द्यानसुार अधिप्रार् 

०१. कार्ाकारी 

अधिर्ांता 

(धिदु्यत) 

१) प्रिाग अांतगात दहा लाखाांपर्ंतचे र्हसुली ि िाांडिली (धिकास ि देखिाल दरुुस्ती) र्ा 

कार्ाचे अांदाजपत्रक उपअधिर्ांता/कधनष्ठ अधिर्ांता र्ाांचेकडुन तर्ार कन घेणे, धनधिदा 

काढणे ि कार्ाच्र्ा प्रगतीनुसार बीले अदार्गी करण.े 

२) लाईट बील अदा करण.े 

३) र.रु.२,००,०००/- र्र्ाादेपर्ंतच्र्ा कार्ाालर्ीन खचाासाठी आिश्र्क ती 

सार्ुग्री/सल्लागार खचा/ सांगणक साधहत्र् (Hardware) धिकत घणेे, कार्ाचे आदेश देण े

बील र्ांजुर करण,े करारनार्ा करणे, देर्के अदा करणे. 

४) र.रु.१०,०००/- पर्ंत िाहन इांधन बील ेर्ांजुर करणे. 

५) रस्त्र्ािरील ददिे, प्रशासकीर् इर्ारती, शाळा, रुग्णालर्,े दिाखाने, इ. धिदु्यत कार्ािर 

धनर्ांत्रण ठेिण.े 

६) नागररकाांच्र्ा तक्रारी ि सुचनाांिर धनर्र्ाधीन कार्ािाही करण.े 

७) सिा कर्ाचार्ांना बेधशस्तपणाचे ितानाबाबत शास्ती लािण,े दांड करण.े 

८) कोणत्र्ाही आर्थथक हानीची रक्कर् िसुलात आणण/ेठपका ठेिणे इ.कररता कारणे दाखिा 

नोटीस बजािणे ि खुलासा र्ाधगिणे. 

९) ठपका ठेिणे ि पुढील कार्ािाही क्षेत्रीर् अधधकारी र्ाांचेकडे प्रस्तािीत करण.े 

१) प्रशा/१/काधि/७७९/१९९५ 

दद.३०/१०/१९९५. 

२) प्रशा/१/काधि/७२९/२००६ 

दद.२१/०८/२००६. 

३) प्रशा/१/काधि/११७५/२०१३ 

दद.२९/०८/२००३. 

४) लेखा/१/काधि/७७०/२०१३ 

दद.१७/०९/२०१३. 

 

०२. उपअधिर्ांता 

(धि) 
१) िगा ३ ि ४ र्धील अधधका-र्ाांच्र्ा दकरकोळ रजा र्ांजूर करण,े तसेच र.रु.१०,०००/- चे 

स्थार्ी अग्रीर्धन र्ांजूर करणे. 

२) िगा ३ ि ४ र्धील र्धील कर्ाचा-र्ाांच्र्ा ३० ददिसाांपेक्षा जास्त रजा र्ांजूर करण,े 

पूणािेतनी, अधािेतनी, पराितीत रजा र्ांजूर करणे, गोपनीर् अहिालाचे (िगा २ ि ३) 

पुनाधिलोकन पाठधिणे. 

३) र्हसुली ि िाांडिली कार्ाची बीले अदा करण.े 

४) र.रु. ५,०००/- पर्ात कोटेशन काढण,े र्ांजुर करण,े कार्ाचे आदेश देण,े ि त्र्ासांदिाात 

१) र्.ना.से. रजा धनर्र्, िेतन धनर्र्, 

लेखासांधहता ि बीपीएर्सी अँक्ट १९४९ 

र्धील तरतदूीनुसार र्ा अधधकाराचे 

अांर्लबजािणी करणे. 

२) बीपीएर्सी अँक्ट १९४९ चे कलर् ६९ 

धनर्र्ानुसार र्नपान ेर्ासांदिाात केलेल ेधनर्र् 

ि उपधिधीनुसार. 

३) एर्सीएसआर (िेतन) ि लेखा सांधहतानुसार 

 



आललेी बील ेर्ांजुर करणे. कार्काज करणे. 

४) र्ा.आर्ुक्त सो. र्ाांचेकडील आदशे 

क्र.प्रशा/०२/काधि/२७/२०१३ 

दद.१७/१०/२०१३ ि 

क्र.प्रशा/०१/काधि/११७५/२०१३ 

दद.२८/०८/२०१३. 

०३. प्रशासन 

अधधकारी 
१) र्नपाच्र्ा ितीन े दाखल असलले्र्ा दाव्याांच्र्ा सांदिाात न्र्ार्ालर्ात प्रधतज्ञापत्रक सादर 

करणे. 

२) धििागार्धील अधधकारी/कर्ाचारी र्ाांच्र्ा दकरकोळ रजा, अर्थजत रजा, िैद्यकीर् रजा, 

कुष्टरोग, पक्षघात, धिकलाांगता, प्रसुती, गिापात र्ाांसारख्र्ा धिशेष रजा र्ांजुर करण.े 

३) धििागार्धील अधधकारी/कर्ाचारी र्ाांच्र्ा धिरुद्ध त्र्ाांच्र्ा ितानाबाबत ठपका ठेिणे, 

िेतनिाढ रोखण ेि दांडात्र्क कारिाई करण्र्ाचे अधधकार. 

४) कार्ाालर्ीन ि प्रशासकीर् कार्काजािर धनर्ांत्रण ठेिण.े 

५) सादर झालेल्र्ा प्रकरणाांिर कार्द्यातील तरतूदी धनर्र् नोंदधिणे. 

६) कार्द्यातील तरतूदीनुसार प्रकरणे प्रस्ताि बरोबर आहते ककिा नाही र्ाची तपासणी 

करणे. 

७) िरीष्ठाांच्र्ा सुचनेनुसार कार् करणे, धलधपकाने सादर केलेल्र्ा प्रस्तािािर आिलोकन 

करणे ि स्पष्ट अधिप्रार्ासह प्रस्ताि िरीष्ठाांकडे सादर करणे. 

१) र्ा.आर्ुक्त र्ाांचेकडील अधधकार प्रदान आदशे 

क्र.प्रशा/१/काधि/३६०/२००५ 

दद.०४/०६/२००५. 

२) आदेश क्र.पापु/२/काधि/७४४/२००६ 

दद.२६/११/२००६. 

३) बीपीएर्सी अँक्ट १९४९ चे कलर् ६९ (१) ि 

(२) र्धील पोट कलर् अ, ब, ड, ि ई र्.ना.से. 

(धशस्त ि अधपल) धनर्र् १९७९ र्धील 

धिहीत पद्धतीचा अिलांब करुन कार्ािाही 

करणे. 

४) एर्सीएसआर (िेतन) ि लेखा सांधहतेनुसार 

कार्काज ि कार्ािाही करणे. 

 

०४. कधनष्ठ 

अधिर्ांता (धि) 
१) धिदु्यत धिषर्क कार्ाचे धनर्ोजन करणे. 

२) कार्ािर प्रत्र्क्ष देखरेख करणे, त्र्ाप्रर्ाणे कार्ाचे बील तर्ार करण,े एर्.बी.रेकॉडा तर्ार 

करणे, तसेच िार्थषक देखिाल दरुुस्तीच्र्ा कार्ाचे रधजस्टर ठेिणे, जुने साधहत्र् रधजस्टर 

ठेिणे. 

३) अांदाजपत्रक तर्ार करणे ि र्णेाऱ्र्ा खचाास तरतुदीनुसार सांबांधीत सधर्तीकडुन र्ान्र्ता 

घेणे. 

४) र्.रा.धि.धि.कां .धल. तसेच इतर धििागाशी सर्न्िर् साधुन पत्रव्यिहार करणे, 

पदाधधकारी ि नागररक तक्रारी ि सुचनािर त्िररत  कार्ािाही करण.े 

५) िीजपर्ािेक्षक ि ताांधत्रक कर्ाचारी र्ाांना कार्ाबाबत सुचना देणे, तसेच स्टॉक रधजस्टर 

धनर्ांधत्रत अधधकारी र्ाांचे आदेशानुसार.   



अद्यर्ाित करण.े 

६) लेखापररक्षण धनर्र्ाप्रर्ाण ेकार्काज करणे ि अधिलेख जतन करणे. 

७) र्ाधहती अधधकारासाठी र्ागणी केलली र्ाहीती उपलब्ध करून देणे. 

०५. िीजपर्ािेक्षक धिदु्यत धिषर्क कार्काजािर देखरेख ठेिणे, ताांधत्रक कर्ाचाऱ्र्ाांना कार्काज िाटप करणे ि 

त्र्ाांचेिर धनर्ांत्रण ठेिण,े धििागाांतांगात कार्ासाठी लागणारे साधहत्र् िाांडारातुन र्ागधिणे ि 

त्र्ाची नोंद स्टॉक रधजस्टरर्ध्र् ेघेण,े पदाधधकारी ि नागरीक र्ाांचे तक्रारी ि सुचनािर त्िररत 

कार्ािाही करण.े 

धनर्ांधत्रत अधधकारी र्ाांचे आदेशानुसार.  

०६. इलेक्रीशन रस्त्र्ािरील धिदु्यत ददिे ि िाहतुक धनर्ांञण ददव्याांची देखिाल दरुुस्ती धिषर्क कार्काज 

करण,े प्रशासकीर् इर्ारत, शाळा, रुग्णालर्,े दिाखाने, धिदु्यत र्ाांधत्रकी उपकरणाांची देखिाल 

ि दरुुस्ती करणे, त्र्ासाठी आिश्र्कतेनुसार धडझेलचा साठा ठेिणे, रधजस्टर अद्यर्ाित करण.े 

िीजपर्ािेक्षक र्ाांनी ददलले्र्ा सुचनेनुसार कार्काज करणे. 

धनर्ांधत्रत अधधकारी र्ाांचे आदेशानुसार.  

०७. िार्रर्न रस्त्र्ािरील धिदु्यत ददिे ि िाहतुक धनर्ांञण ददव्याांची देखिाल दरुुस्ती धिषर्क कार्काज 

करण,े प्रशासकीर् इर्ारत, शाळा, रुग्णालर्,े दिाखाने, धिदु्यत र्ाांधत्रकी उपकरणाांची देखिाल 

ि दरुुस्ती करणे. िीजपर्ािेक्षक र्ाांनी ददलले्र्ा सुचनेनुसार कार्काज करणे. 

धनर्ांधत्रत अधधकारी र्ाांचे आदेशानुसार.  

०८. र्ुख्र् धलपीक १) धलधपकाचे कार्काजािर पर्ािेक्षीर् धनर्ांत्रण ठेिण ेि त्र्ाचे कार्ाधििरण िरील टपालाच्र्ा 

नोंदी तपासुन प्रलांबीत पत्रव्यिहार धनकाली काढण्र्ाच्र्ा दषृ्टीकोनातुन र्ागादशान करणे, 

कार्ाालर्ीन ि प्रशासकीर् कार्काजािर धनर्ांत्रण ठेिण.े 

२) सादर झालेल्र्ा प्रकरणाांिर कार्द्यातील तरतूदी धनर्र् नोंदधिणे, कार्द्यातील 

तरतूदीनुसार प्रकरण ेप्रस्ताि बरोबर आहते ककिा नाही र्ाची तपासणी करणे, िरीष्ठाांच्र्ा 

सुचनेनुसार कार् करण,े धलधपकाने सादर केलले्र्ा प्रस्तािािर अिलोकन करण े ि स्पष्ट 

अधिप्रार्ासह प्रस्ताि िरीष्ठाांकडे सादर करण.े 

३) धििागार्धील कर्ाचारी र्ाांचेधिरुद्ध त्र्ाांच्र्ा िताणुकीबाबत प्रशासकीर् कारिाई 

प्रस्तािीत करण,े िेतनिाढ रोखणे ि दांडात्र्क कारिाई करणे. 

धनर्ांधत्रत अधधकारी र्ाांचे आदेशानुसार.  



०९. धलपीक १) धिदु्यत धििागातील आस्थापना धिषर्क कार्काज. 

२) शासन धनणार् र्नपा धोरण, आदेश, पररपत्रके, स्थार्ी आदेश धिचारात घऊेन 

धनर्र्ानुसार धिहीत र्ुदतीत प्रस्ताि सादर करणे. 

३) अधिलेख धिषर्क कार्काज करणे. 

४) अांदाजपत्रक तर्ार करणे. 

५) जांगर् र्ालर्त्ता ि साठा नोंदिही अद्यर्ाित करणे. 

६) सिा कर्ाचा-र्ाांच्र्ा रजा र्ांजुर, सिा प्रकारची देर्के अदा करणे. 

७) आिक-जािक ि आर्कराबाबतचे कार्काज करणे. 

८) कर्ाचारी बेधशस्त ितानाबाबत नोटीस काढणे. 

९) स्थानाांतर करणते आलले्र्ा कर्ाचाऱ्र्ाांच्र्ा नेर्णुकीबाबत प्रशासन धििागाकडुन 

र्ाधगिणेत आललेी र्ाहीती धिहीत िेळेत सादर करणे. 

१०) िरीष्ठाांचे सुचनेप्रर्ाणे कार्काज करण.े 

धनर्ांधत्रत अधधकारी र्ाांचे आदेशानुसार  

१०. धशपाई कार्ाालर्ीन दैनांदीन टपाल, नस्त्र्ा, रधजस्टरसा र्ाांची कार्ाालर्ाांतगात ि र्ुख्र् कार्ाालर् र्थेे ने-

आण करण,े कार्ाालर्ातील टेबल-खुच्र्ाा पुसण,े अधधका-र्ाांकरीता पाण्र्ाची व्यिस्था करणे, 

िररष्ठाांच्र्ा सुचनेनुसार इतर कार्काज करणे, तसेच कार्ाालर्ातील धशस्तीचे पालन करणे. 

धनर्ांधत्रत अधधकारी र्ाांचे आदेशानुसार.  

११. र्जूर उपअधिर्ांता ि कधनष्ठ अधिर्ांता र्ाांचे सुचननेुसार कार्काज करणे, िीजतांत्री ि तारतांत्री 

कर्ाचा-र्ाांना र्दत करण.े 

धनर्ांधत्रत अधधकारी र्ाांचे आदेशानुसार.  

 

 

 


